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1. Общие положения
1.1 Настоящие Методические рекомендации по выполнению выпускной квалификационной работы студентов Инжинирингового колледжа НИУ «БелГУ» (далее методические рекомендации) составлены в соответствии:

- Федеральным законом от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»;
- Приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 14.06.2013 года № 464 «Об утверждении Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по образовательным программам среднего профессионального образования»;
- Приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 16.08.2013 года № 968 «Об утверждении Порядка проведения государственной аттестации по образовательным программам среднего профессионального образования»;
- Приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 31.01.2014 года № 74 «О внесении изменений в Порядок проведения государственной аттестации по образовательным программам среднего профессионального образования»;

- Приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 05.02.2018 года № 69 «Об утверждении федерального государственного образовательного стандарта среднего профессионального образования по специальности 38.02.01 Экономика и бухгалтерский учет (по отраслям)»; 
- Приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 05.02.2018 года № 67 «Об утверждении федерального государственного образовательного стандарта среднего профессионального образования по специальности 38.02.07 Банковское дело»;
- Приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 09.12.2016 г. № 1547 «Об утверждении федерального государственного образовательного стандарта среднего профессионального образования по специальности 09.02.07 Информационные системы и программирование»;
- Приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 09.12.2016 г. № 1554 «Об утверждении федерального государственного образовательного стандарта среднего профессионального образования по специальности 18.02.02 Технология аналитического контроля химических соединений»;
- Приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 13.08.2014 г. № 1001 «Об утверждении федерального государственного образовательного стандарта среднего профессионального образования по специальности 09.02.05 Прикладная информатика (по отраслям)»;

- Приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 27.10.2014 г. № 1353 «Об утверждении федерального государственного образовательного стандарта среднего профессионального образования по специальности 44.02.02 Преподавание в начальных классах»;

- Приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 28.07.2014 года № 834 «Об утверждении федерального государственного образовательного стандарта среднего профессионального образования по специальности 38.02.03 Операционная деятельность в логистике»; 
- Приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 12.05.2014 г. № 508 «Об утверждении федерального государственного образовательного стандарта среднего профессионального образования по специальности 40.02.01 Право и организация социального обеспечения»;;
- Положением о выпускной квалификационной работе (далее ВКР) обучающихся, освоивших программы среднего профессионального образования, утвержденного Ученым Советом НИУ «БелГУ» (протокол № 4 от 28.11.2016 г.).
1.2. Методические рекомендации имеют целью разъяснение студентам и преподавателям – руководителям ВКР требований к форме, содержанию, структуре, оформлению, процедуре выполнения и защиты ВКР, являющейся формой государственной итоговой аттестации обучающихся колледжа по следующим специальностям:

- 38.02.01 Экономика и бухгалтерский учет (по отраслям); 

- 38.02.03 Операционная деятельность в логистике;

- 38.02.07 Банковское дело;

- 40.02.01 Право и организация социального обеспечения;

- 44.02.02 Преподавание в начальных классах;

- 09.02.05 Прикладная информатика (по отраслям);

- 09.02.07 Информационные системы и программирование;

- 18.02.02 Технология аналитического контроля химических соединений.

1.3. Выполнение и защита ВКР является составной частью программы подготовки специалистов среднего звена по соответствующим специальностям. 

1.4. Выполнение ВКР способствует систематизации и закреплению полученных студентом знаний, умений и практического опыта, овладению профессиональными и общими компетенциями, применению их при решении конкретных задач, а также определению уровня подготовки выпускника к самостоятельной работе. 

1.5. ВКР выполняется в течение последнего года обучения. Затраты времени на ее выполнение определяются учебным планом колледжа, но не могут быть меньше, предусмотренных соответствующими федеральными государственными образовательными стандартами среднего профессионального образования (далее – ФГОС СПО).

1.6. Защита ВКР проводится с целью выявления соответствия уровня и качества подготовки выпускников требованиям ФГОС СПО.
1.7. К защите ВКР допускаются студенты, полностью выполнившие учебный план по всем видам теоретического и практического обучения.

1.8. ВКР выполняется в форме дипломного проекта или дипломной работы по темам, имеющим профессиональную направленность.

 2. Организация выполнения выпускной квалификационной работы 
2.1. Порядок выполнения выпускной квалификационной работы
ВКР, независимо от выбранной формы выполнения, представляет собой самостоятельное исследование и должна:

- определять актуальность и проблему исследования;
- отвечать требованиям логичного и четкого изложения материала, доказательности и достоверности фактов;

- отражать умения обучающихся пользоваться рациональными приемами поиска, отбора, обработки и систематизации информации, применения полученной информации при решении практических задач;

- иметь правильное оформление (четкую структуру, завершенность, соответствовать принятым стандартам оформления научных исследований).

ВКР выполняется на базе теоретических знаний и практических навыков, полученных обучающимися в период обучения, должна подводить итог обучения студента и подтверждать его профессиональные и общие компетенции. ВКР может быть, как прикладного, так и аналитического характера.
К ВКР предъявляются следующие требования:

- соответствие названия работы ее содержанию, четкая целевая направленность, актуальность и / или практическая значимость;

- логическая последовательность изложения материала, базирующаяся на прочных теоретических знаниях по избранной теме и убедительных аргументах;

- корректное изложение материала с учетом принятой терминологии;

- достоверность полученных результатов и обоснованность выводов;

- научный стиль написания;

- оформление работы в соответствии с установленными требованиями.
Весь период выполнения ВКР условно делится на этапы: 

1. Выбор обучающимся темы ВКР, закрепление за студентом темы и руководителя ВКР.

2. Составление задания по ВКР и календарного графика работы. 
3. Поиск и изучение источников и литературы, выполнение исследования.

4. Оформление ВКР.

5. Подготовка к защите: оформление документационных и презентационных материалов.

6. Защита ВКР.

2.2. Выбор и утверждение темы ВКР
Тема ВКР должна предоставить возможность обучающемуся применить знания и продемонстрировать профессиональные и общие компетенции, сформированные в период обучения в колледже при освоении профессиональных модулей, а также опыт практической деятельности, освоенный в ходе учебных, производственных и преддипломной практики. 
Тематика ВКР должна:

- соответствовать задачам подготовки специалиста по специальности, современному уровню и перспективам развития науки;

- учитывать направления и проблематику современных исследований, соответствовать содержанию одного или нескольких профессиональных модулей, предусмотренных ФГОС СПО по конкретной специальности;

- создать возможность реальной работы с решением актуальных практических задач и дальнейшим использованием, внедрением материалов работы в профессиональной сфере;

- учитывать реальные возможности обучающегося собрать необходимые материалы (фактические, исследовательские, документальные, нормативно-правовые, библиографические и др.).
Темы ВКР ежегодно разрабатываются преподавателями колледжа совместно со специалистами, экспертами отраслевых предприятий, организаций и учреждений, заинтересованных в разработке данных тем. Ежегодно рассматриваются на заседаниях цикловых методических комиссий, утверждаются председателем ЦМК в конце учебного года, предшествующего выпускному курсу. Тематика ВКР закрепляется в программе государственной итоговой аттестации (далее – ГИА) на предстоящий год. 

Выбор студентом темы ВКР, подбор руководителя ВКР происходит не позднее, чем за 6 месяцев до начала ГИА на основе личного заявления студента на имя директора колледжа.

Студенту предоставляется право выбора темы и формы ВКР, в том числе допускается предложение своей тематики с необходимым обоснованием целесообразности ее разработки для практического применения. Запрещается выбор одной и той же темы двум и более студентам одной группы. 

Допускается выполнение ВКР в форме дипломного проекта группой студентов, не более 3 человек на 1 ВКР.
ВКР может быть логическим продолжением курсовой работы, выполненной студентом за время обучения в колледже, выводы которой реализуются на более высоком теоретическом и практическом уровне. Курсовая работа может быть использована в качестве составной части (раздела, главы) ВКР.
Возможно однократное изменение темы ВКР (при обязательном соблюдении условия соответствия новой темы направленности утвержденной темы), имеющее целью приведение темы в соответствие с полученными практическими результатами в ходе выполнения ВКР. Изменение темы ВКР утверждается приказом ректора университета.
Для подготовки ВКР студенту назначается руководитель и, при необходимости, консультант (консультанты). Как правило, консультант является практикующим специалистов в области выполнения ВКР.
Закрепление за студентом темы ВКР, руководителя ВКР, консультанта(-ов) оформляется приказом ректора не позднее 2 месяцев до начала ГИА. 
К каждому руководителю может быть одновременно прикреплено не более 8 студентов (в исключительных случаях – не более 10 студентов). В качестве консультантов могут привлекаться преподаватели других учебных дисциплин, междисциплинарных курсов, а также высококвалифицированные специалисты соответствующей специальности обучающегося отрасли.
В исключительных случаях по уважительной причине допускается смена руководителя ВКР по приказу ректора на основании докладной записки директора колледжа.
2.3. Составление задания по ВКР 
Задание содержит тему работы, содержание, которое включает в себя перечень подлежащих разработке вопросов, дату выдачи задания и срок сдачи готовой ВКР - за 2 недели до защиты ВКР (согласно календарного графика учебного процесса колледжа). 

Задание по ВКР, включающее график выполнения ВКР, рассматривается на заседании цикловой комиссии и выдается студенту не позднее, чем за 2 недели до начала производственной (преддипломной) практики (Приложение 1). 
Задание составляется и подписывается руководителем ВКР, утверждается заместителем директора по учебно-методической работе (далее зам. директора по УМР). Принятие задания к исполнению подтверждается подписью обучающегося с указанием даты.

При выполнении ВКР группой студентов, индивидуальные задания выдаются каждому студенту.
Выдача заданий сопровождается консультацией, в ходе которой разъясняются назначение и задачи, структура и объем работы, принципы разработки и оформления, примерное распределение времени на выполнение отдельных частей выпускной квалификационной работы.

2.4. Поиск и изучение источников и литературы, выполнение исследования
Данный этап является наиболее продолжительным и трудоёмким, в процессе которого выполняются следующие виды работ: 
- всестороннее изучение актуальности и проблемы исследования, теоретических и практических аспектов, определенных в задании на выполнение ВКР; 

- анализ научной литературы (монографии, научные публикации и др.) и нормативно-правовых актов по теме исследования;

- на основе изучения материалов, а также исходя из темы исследования, выработка собственного суждения по соответствующей проблеме, отношения к существующим научным позициям, точкам зрения, практике.
В первую очередь следует подобрать основную литературу, затем необходимо подобрать и дополнительные источники информации. Для этого нужно ознакомиться с соответствующими каталогами в библиотеке, читальном зале. В число дополнительных источников входят монографии, журнальные статьи, брошюры, статистические сборники и Интернет ресурсы. 
Далее пишется собственно текст дипломной работы, проводится анализ и обобщение материалов исследования, формулирование основных положений, выводов, предложений и рекомендаций.

2.5. Оформление ВКР

После завершения разработки всех пунктов задания и написания структурных частей дипломной работы оформляются титульный лист, приложения, иллюстрационный материал (чертежи, графики, схемы, плакаты, слайды и др.), список использованных источников и литературы.
2.6. Подготовка к защите: оформление документационных и презентационных материалов

На заключительном этапе работы обучающийся готовит доклад и презентацию к защите. Структуру и содержание доклада целесообразно согласовать с руководителем. По указанию руководителя в назначенное время проводится предзащита ВКР студента. 

Для выполнения непредвиденных заданий или дооформления ранее разработанных пунктов, устранения выявленных ошибок, которые неизбежны в работе, целесообразно предусматривать резерв времени. 
3. Руководство выпускной квалификационной работы
Практическое руководство со стороны руководителя включает:

- предоставление обучающемуся задания на ВКР и проверку правильности его выполнения (Приложение 1);

- составление календарного графика работы;

- проверку выполненной ВКР, написание отзыва (Приложение 5) и рекомендации по ее защите;

- проведение предзащиты.

Методическое руководство со стороны руководителя включает:


- консультации обучающегося по избранной теме, помощь в осмыслении её содержания и выработке плана работы, объёма используемого нормативного материала; обсуждение наиболее принципиальных и спорных вопросов;

- рекомендации по использованию основной и дополнительной литературы, практического материала и других источников информации как составной части дипломного задания;

- консультации по оформлению работы, составлению доклада и презентации.
В специальные часы, отведенные для консультаций, руководитель проверяет выполнение плана работы и степень готовности ее по этапам. Руководитель обязан контролировать общую направленность работы, рекомендовать необходимые источники, материалы, указывать на ошибки, но не исправлять их за студента, предоставляя ему полную самостоятельность в работе. 

Выполнение требований к ВКР, рекомендаций и указаний руководителя в период ее подготовки является обязательным обучающегося. 

Законченную ВКР обучающийся представляет руководителю. После проверки материалов обучающегося руководитель подписывает задание по выполнению ВКР и вместе со своим письменным отзывом представляет данные документы председателю цикловой комиссии для решения вопроса о допуске к защите.
4. Требования к структуре и содержанию ВКР
Структура ВКР является логической схемой всей работы. 
ВКР в форме дипломной работы должна содержать:

- титульный лист (Приложение 2);
- оглавление (Приложение 3);
- введение;

- основную часть: теоретическая и практическая главы;

- заключение; 

- список использованных источников и литературы (Приложение 4); 

- приложения (при необходимости).

ВКР в форме дипломного проекта должна содержать:

- титульный лист (Приложение 2);
- оглавление (Приложение 3);
- пояснительная записка;

- графическая часть; 

- список использованных источников и литературы (Приложение 4). 
ВКР должна быть переплетена типографским способом в твердой обложке. На электронном носителе представляются следующие материалы: текст ВКР, презентация к защите ВКР.

В оглавлении последовательно приводится название глав и параграфов, представляющих взаимную подчиненность заголовков и подзаголовков, раскрывающих логику и содержание научного исследования.
Формулировки в названиях пунктов и подпунктов должны точно соответствовать содержанию работы, быть краткими, четкими, последовательно и точно отражать внутреннюю логику ВКР.
В оглавление включается список использованных источников и литературы, а также приложения к ВКР (при необходимости).
Требования к структуре ВКР, выполненной в форме дипломного проекта:
В пояснительной записке дается теоретическое и расчетное обоснование принятых в проекте решений. Структура и содержание пояснительной записки определяются в зависимости от темы дипломного проекта.
В графической части принятое решение представлено в виде чертежей, схем, графиков, диаграмм и т.п. В состав дипломного проекта могут входить изделия, изготовленные студентом (группой студентов) в соответствии с заданием.
Требования к содержанию ВКР в форме дипломной работы:

Введение является важной частью дипломной работы, в которой должны рассматриваться следующие вопросы: обоснование теоретической актуальности и / или практической значимости выбранной темы дипломной работы; формулировка цели работы и в связи с этим определение задач, решение которых необходимо для ее достижения, определяются объект и предмет исследования, обозначаются методы исследования. Объем введения 2-3 страницы.
Актуальность темы исследования – степень её важности в данный момент и в данной ситуации для решения конкретных задач. Освещение актуальности должно быть кратким. При раскрытии актуальности темы исследования необходимо показать главное, исходя из двух направлений её характеристики:
­
изученность выбранной темы (определенные аспекты темы изучены не в полной мере и проведение исследования направлено на устранение этих пробелов);

­
решение определенной практической задачи на основе полученных в процессе исследования данных.
Цель исследования – формулирование цели состоит в том, чтобы кратко и содержательно раскрыть искомый результат, искомое решение проблемы.
Пример. Целью дипломной работы является рассмотрение правовой регламентации налоговых проверок и выявление актуальных проблем, возникающих в ходе налоговых проверок.

Задачи работы (что нужно сделать, чтобы цель была достигнута) – это те исследовательские действия, которые необходимо выполнить для достижения поставленной в работе цели. Количество задач может диктоваться главами или основными параграфами работы. Обычно формулируются 3-5 задач.
Пример. Для достижения поставленной цели решались следующие задачи:

1. Рассмотреть деление договоров на соглашения (сделки) и договорные обязательства;

2. Исследовать типичные и смешанные договоры;

3. Раскрыть особенности договоров в пользу их участников и договоров в пользу третьих лиц.

Объект исследования (что рассматривается) – это процесс или явление, которое дает проблемную ситуацию для изучения.
Предмет исследования - как рассматривается объект, какие новые отношения, свойства, аспекты, функции раскрывает данное исследование. 
Пример № 1

Объект дипломной работы - правоотношения, возникающие в процессе проведения налоговых проверок.

Предмет дипломной работы - действующее законодательство РФ, регулирующее отношения по проведению налоговых проверок, а также научные публикации, в которых затрагиваются указанные вопросы, судебная практика.

Пример № 2

Объект исследования - предприятия малого бизнеса и среднего бизнеса. 

Предмет исследования - экономические отношения, возникающие в процессе планирования и организации субъектов малого и среднего бизнеса.

Методы исследования – перечисляются методы, при помощи которых выполнено исследование:

• анализа литературы;

• анализа нормативно-правовой документации по теме ВКР;

• изучение и обобщение отечественной и зарубежной практики;

• сравнение;

• интервьюирование;

• моделирование;

• синтез;

• теоретический анализ и синтез,

• абстрагирование,

• конкретизация и идеализация,

• индукция и дедукция,

• аналогия,

• классификация,

• обобщение,

• исторический метод,

• специально-юридический и сравнительно-правовой.

Основная часть состоит из двух глав, каждая глава состоит из нескольких (2-5) параграфов. Каждая глава раскрывает тот или иной аспект заявленной темы и должна завершаться обобщающими выводами.
В первой главе (теоретической) необходимо показать теоретические и методические основы изучаемой проблемы, провести обзор специальных источников и литературы, оценку степени изученности исследуемой проблемы, обосновать методику сбора, обработки и анализа информации по поставленной проблеме. Число цитируемых литературных источников (отечественных и зарубежных) должно быть достаточным для полного освещения вопроса. При описании литературных данных могут быть использованы рисунки и таблицы со ссылкой на источник.
Во второй главе (практической, опытно-практической) на основе выбранной методики анализируются материалы и практические результаты исследования по теме работы, дается характеристика объекта исследования, на материалах которого выполняется работа, и практические предложения автора по исследуемой проблеме.
Объем глав должен быть относительно сбалансированным.

В заключении излагаются основные результаты, выводы и предложения, сделанные на основе проведенного исследования. Могут быть указаны перспективы дальнейшей разработки темы. Объем заключения 1,5 – 3 страницы.
Список использованных источников и литературы оформляется по ГОСТ 7.1-2003 «Библиографическая запись. Библиографическое описание. Общие требования и правила составления».

В список использованных источников и литературы включаются нормативные правовые акты, научные труды, статьи и другие источники, использованные при написании работы с указанием фамилий, инициалов авторов, названия работы, названий издательств, года и места издания. Построение списка литературы проводится по алфавиту фамилий авторов и заглавий источников. Образец оформления списка использованных источников и литературы представлен в Приложении 4.
5. Требования к оформлению выпускной квалификационной работы
5.1. Общие требования

ВКР должна быть представлена в печатном виде на одной стороне листа белой бумаги формата А4 (210 × 297 мм) книжной ориентации. 
Объем ВКР должен быть в пределах 35-50 страниц, исключая приложение. Минимальный объем ВКР, выполненной в форме дипломного проекта, 20 страниц печатного текста.

Устанавливаются следующие требования к размерам полей: левое – 30 мм, правое – 10 мм, верхнее – 20 мм, нижнее – 20 мм. Абзацный отступ – 1,25, переплет слева.
При наборе межстрочный интервал полуторный. Шрифт - Times New Roman. Шрифт основного текста - обычный, размер - 14 пунктов, выравнивание – по ширине. Шрифт заголовков разделов: полужирный, размер – 14 пунктов, прописными (заглавными) буквами. Шрифт заголовков подразделов: полужирный, размер – 14 пунктов.

5.2. Выделение заголовков разделов и подразделов и их размещение 

Названия «ВВЕДЕНИЕ», названия ГЛАВ, «ЗАКЛЮЧЕНИЕ», «СПИСОК ИСПОЛЬЗОВАННЫХ ИСТОЧНИКОВ И ЛИТЕРАТУРЫ», «ПРИЛОЖЕНИЯ» пишутся прописными буквами, жирным шрифтом; названия параграфов – строчными буквами, жирным шрифтом.

В оглавлении справа от названий глав и параграфов через многоточие указываются номера страниц, с которых они начинаются. 

Заголовки параграфов, входящих в главы, следует записывать с абзацного отступа, отделяя от основного текста сверху и снизу 2 интервалами.
Каждая глава начинается с новой страницы, это же правило относится к другим основным структурным частям работы (введению, оглавлению, заключению, списку использованных источников и литературы, приложениям).

Сокращения в тексте не допускаются, за исключением общепринятых. 

Все страницы ВКР, включая иллюстрации и приложения, нумеруются по порядку от титульного листа до последней страницы без пропусков и повторений. Номер страницы на титульном листе не ставится. Проставление номера начинается с оглавления. Порядковый номер печатается арабскими цифрами в центре нижней части листа без точки.

5.3. Оформление ссылок на литературные источники
Ссылки в тексте на цитированную литературу оформляются в соответствии с ГОСТ Р 7.0.5-2008 «Библиографическая ссылка. Общие требования и правила оформления». Внутритекстовые ссылки даются в квадратных скобках, например [25, с. 15], где 25 означает номер использованного литературного источника, с. 15 – страница, с которой начинается цитирование. Допускается вариант оформления ссылок с указанием фамилии автора и года издания цитируемого источника (фамилия автора, год издания, страница) [Гафнер, 2016, с. 78].

5.4. Оформление и нумерация иллюстраций и таблиц 

Таблицы должны быть простыми и удобными для размещения в тексте. В графах таблиц необходимо повторять одинаковые цифры, символы, формулы и обозначения, не заменяя их кавычками или иными знаками. Пропуски в графах (за отсутствием данных) следует заполнять знаком «тире» или словами «нет данных». Размер текста в таблице должен быть не менее 10 пунктов, без отступа первой строки.

Таблицы, рисунки, диаграммы должны иметь сквозную нумерацию по всей работе. Название и номер рисунка, диаграммы должен располагаться под ним и должен быть выровнен по центру. Перед номером пишется слово «Рис.», далее следует число, соответствующее номеру рисунка, ставится точка, далее – название рисунка, точка в конце не ставится. 

Номер таблицы ставится по правому краю (Таблица 1), название пишется над таблицей, выравнивание по центру.

На все таблицы, рисунки, диаграммы должны приводиться ссылки в тексте. Ссылка в тексте на таблицы, рисунки, диаграммы делается в круглых скобках с указанием типа и номера, например, (Рис. 1.), (Табл. 1). 

Таблицы, рисунки и диаграммы в тексте должны следовать не дальше, чем на следующей странице относительно той страницы, на которой на них первый раз делается ссылка.
5.4. Оформление приложений
В состав «Приложения» рекомендуется включать:
- подготовительные и вспомогательные материалы исследования (материалы первичных наблюдений, первичные документы оперативно-производственного учета и др.);
- образцы формуляров, форм, табелей и другой документации, отраженных в тексте ВКР;
- инструктивно-методические и директивные документы базового предприятия (нормативы, инструкции, положения, графики, календари рабочего времени и др.); 
- иллюстрационный материал, таблицы или текст вспомогательного характера.
Каждое приложение начинается с нового листа с указанием в правом верхнем углу слова «Приложение» без кавычек с указанием порядкового номера арабскими цифрами (без знака №) и должно иметь тематический заголовок, который записывают симметрично относительно текста с прописной буквы отдельной строкой. 
Приложения должны иметь общую с остальной частью документа сквозную нумерацию страниц. В тексте работы должна делаться ссылка на этот материал. Приложения располагают в порядке ссылок на них в тексте документа.
6. Порядок представления, рецензирования, защиты и оценивания ВКР

6.1. Порядок представления ВКР

Выполнение ВКР завершается за 2 недели до защиты ВКР (согласно календарного графика учебного процесса колледжа). 

По завершении выполнения студентом ВКР проводится оценка самостоятельности написания ВКР уполномоченным представителем(-ями) колледжа через портал «Антиплагиат» (www.antiplagiat.rn) за 2 недели до защиты ВКР и оформляется в виде краткого отчета, который прилагается к ВКР. Процент оригинальности ежегодно устанавливается решением Методического совета колледжа.
После чего ВКР представляется руководителю на бумажном и электронном носителе (оформленная в соответствии с установленными требованиями) для окончательной проверки и написания отзыва о работе (Приложение 5) и представления на заседании цикловой методической комиссии. 
Руководитель ВКР не позднее чем, за 10 дней до защиты ВКР (согласно календарного графика учебного процесса колледжа), составляет отзыв. В отзыве должна быть отражена оценка:

- степени разработки отраженных в работе вопросов, достижения поставленных задач, предложений, теоретической и практической значимости работы;

- характеристика проделанной работы по всем разделам;

- отмечены ее положительные стороны и недостатки;

- степень самостоятельности автора, его отношение к работе;

- обоснованность результатов и выводов, практическая ценность полученных результатов и предложений.
Оценка соответствия уровня подготовки выпускника требованиям ФГОС СПО может носить как положительный, так и отрицательный характер. Отзыв руководителя должен содержать оценку по следующим критериям: «соответствует», «в основном соответствует», «не соответствует» требованиям; «может быть / не может быть оценена положительно».
В случае не предоставления ВКР руководителю в установленные сроки или оценки, как не соответствующей требованиям, руководителем и / или рецензентом и решением цикловой методической комиссии, о чем руководитель ВКР делает доклад во время защиты. В данном случае государственная экзаменационная комиссия (далее – ГЭК) принимает решение о неудовлетворительной оценке защиты ВКР, о чем делается соответствующая запись в протоколе.
6.2. Порядок рецензирования ВКР

ВКР подлежат обязательному рецензированию. 
Проверенная руководителем ВКР (после подготовки отзыва) представляется рецензенту не позднее чем, за неделю до защиты ВКР (согласно календарного графика учебного процесса колледжа), для написания рецензии. По итогам рассмотрения ВКР рецензент в течение 1-3 рабочих дней предоставляет письменную рецензию (в печатном виде) (Приложение 6).
Рецензентом ВКР может быть представитель административно-управленческого персонала предприятий, организаций - социальных партнеров по профилю подготовки выпускника. Рецензент ВКР назначается приказом ректора не позднее, чем за месяц до защиты ВКР.
Рецензия должна включать:

- заключение о соответствии содержания ВКР заявленной теме и заданию на нее;

- оценку качества выполнения каждого раздела ВКР;

- оценку степени разработки поставленных вопросов, оригинальности решений (предложений), теоретической и практической значимости работы;

- общую оценку ВКР, отражающую уровень продемонстрированных профессиональных и общих компетенций 
Оценка дается по следующим критериям: «соответствует», «в основном соответствует», «не соответствует» требованиям; «может быть / не может быть оценена положительно».
Наличие отрицательной рецензии не является основанием для не допуска студента к защите ВКР.

Содержание рецензии доводится до сведения студента не позднее, чем за 3 дня до защиты ВКР.
6.3. Порядок защиты ВКР


К государственной итоговой аттестации допускается обучающийся, не имеющий академической задолженности и в полном объеме выполнивший учебный план или индивидуальный учебный план по осваиваемой образовательной программе среднего профессионального образования. В качестве документов, подтверждающих освоение обучающимися общих и профессиональных компетенций по каждому из основных видов профессиональной деятельности, предоставляются зачетные книжки, личные карточки и экзаменационные ведомости с экзаменов квалификационных.

Сроки проведения защиты ВКР устанавливаются в соответствии с графиком учебного процесса колледжа и утверждаются ректором университета.

Защита ВКР проводится на открытом заседании ГЭК, состав которой утверждается приказом ректора университета, с участием не менее двух третей состава комиссии. Состав ГЭК формируется из числа педагогических работников университета, лиц, приглашенных из сторонних организаций: преподавателей, представителей предприятий, организаций - социальных партнеров и других специалистов по профилю подготовки выпускников. 
ГЭК возглавляет председатель, который организует и контролирует деятельность комиссии, обеспечивает единство требований, предъявляемых к выпускникам. Председатель ГЭК утверждается не позднее 20 декабря текущего года на следующий календарный год федеральным органом исполнительной власти, в ведении которого находится университет, по представлению университета. Председателем ГЭК утверждается лицо, не работающее в университете.
На защиту ВКР отводится до 45 минут. Процедура защиты устанавливается председателем ГЭК, по согласованию с членами комиссии и, как правило, включает:

- представление автором ВКР в форме доклада с сопровождением презентации, продолжительностью не более 10 минут;

- чтение отзыва и рецензии с оценкой содержания работы;
- вопросы обучающемуся членов комиссии по представленной на защиту ВКР;

- ответы обучающегося;

- замечания членов ГЭК по ВКР. 

Может быть предусмотрено выступление руководителя ВКР, а также рецензента, если он присутствует на заседании ГЭК. 
6.4. Структура доклада и оформление иллюстрационного материала
На защите выпускник представляет доклад, сопровождающийся презентацией. 

Доклад к публичной защите работы следует написать и проанализировать с точки зрения полноты и краткости представления результатов, логичности построения, доступности восприятия на слух, возможности уложиться в определенное время. Предусмотренное время доклада не более 10 минут.
Структура доклада: актуальность темы исследования, цель и поставленные задачи, материалы и методы исследования, объект и предмет исследования, основные результаты и их интерпретация, выводы, рекомендации. 

Иллюстрационный материал к защите оформляется в виде компьютерной презентации, созданной при помощи программы Microsoft Power Point 97-2007, и служит для демонстрации ключевых моментов и основных результатов работы. Рекомендуемое количество слайдов 15-20. На них выносят основные положения и результаты исследования в соответствии с докладом. Обязательными элементами презентации являются слайды, содержащие тему ВКР  и основные вопросы введения. Информация слайдов должна восприниматься с расстояния не менее 15м при стандартной освещенности. Дополнительные требования к слайдам представлены в Приложении 7.
6.5. Процедура оценки ВКР 

По результатам итоговой государственной аттестации обучающегося ГЭК принимает решение о присвоении ему квалификации по специальности и выдаче диплома государственного образца о среднем профессиональном образовании. 
Решения ГЭК принимаются на закрытых заседаниях простым большинством голосов членов комиссии, участвующих в заседании, при обязательном присутствии председателя комиссии или его заместителя. При равном числе голосов голос председательствующего на заседании ГЭК является решающим.

Результаты защиты определяются оценками «отлично», «хорошо», «удовлетворительно» и «неудовлетворительно». 
Критерии оценки:
- «отлично» - избранная тема актуальна, в работе использованы различные научные методы исследования, представлено глубокое теоретическое обоснование темы, определена практическая значимость работы, работа написана хорошим литературным языком, выстроена в точной логической последовательности; содержание доклада последовательное, логичное, конкретное, свободное владение профессиональной терминологией, студент грамотно и четко отвечает на вопросы членов комиссии, оформление ВКР выполнено в соответствии с требованиями, отзывы рецензента и руководителя положительные;

- «хорошо» - в работе использованы однотипные методы исследования, работа содержит достаточно глубокое теоретическое обоснование темы, определена практическая значимость работы, содержание доклада последовательное, логичное, конкретное, свободное владение профессиональной терминологией, затруднение с ответами на вопросы членов комиссии, отступление от требований к оформлению ВКР, отзывы рецензента и руководителя положительные;
- «удовлетворительно» - в работе использованы однотипные методы исследования, работа содержит достаточно глубокое теоретическое обоснование темы, определена практическая значимость работы, содержание доклада непоследовательное, неконкретное, затруднения с ответами на вопросы членов комиссии, отступление от требований к оформлению ВКР, имеются замечания к содержанию и оформлению работы со стороны рецензента и руководителя;
- «неудовлетворительно» - вместо теоретического и практического исследования в работе содержаться только выписки из литературных источников, не проведены практические исследования, содержание доклада непоследовательное, неконкретное, студент плохо ориентируется в представленном материале, имеются замечания к содержанию и оформлению работы со стороны рецензента и руководителя.
Оценка выполнения и защиты ВКР заносится в протокол заседания ГЭК. Оценка объявляется в день защиты после оформления протоколов заседания комиссии.

Проведение процедуры повторной защиты дипломной работы для улучшения оценки не допускается.
Если защита ВКР признается неудовлетворенной, ГЭК устанавливает, возможно ли представление данной работы к повторной защите при необходимой доработке или же студент должен разработать новую тему. В этом случае выпускнику вместо диплома выдается справка установленного образца.
7. Порядок хранения ВКР

ВКР после защиты хранятся в университете не менее 5 лет. По истечении указанного срока вопрос о дальнейшем хранении или списании решается организуемой по приказу ректора комиссией. Списание ВКР оформляется соответствующим актом.
Лучше ВКР, представляющие учебно-методическую ценность, могут быть использованы в качестве учебных пособий в методических кабинетах университета.
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Примеры библиографического описания

Издание одного автора.
Жабина С.Г. Основы экономики, менеджмента и маркетинга в общественном питании / С.Г. Жабина. - М.: Академия, 2016. - 336 с.
2-х – 3-х авторов:
Волков, М.В. Современная экономика / М.В. Волков, А.В. Сидоров. -  СПб.: Питер, 2016.- 155 с.
4-х и более авторов:
Коробкин, М.В. Современная экономика / М.В. Коробкин [и д.р.] - СПб.: Питер, 2014.- 325 с.
Оформление учебников и учебных пособий:

Волков, М.В. Современная экономика: учебное пособие / М.В. Волков. - СПб.: Питер, 2014.- 225 с. 

Под редакцией
Трудовое право России: учебник / под ред. С.П. Маврина.- М.: Юрист, 2016.

Без автора.

Все об этикете. Книга о нормах поведения в любых жизненных ситуациях.- Ростов н/Д: Феникс, 2015.

Справочное издание.

Большой экономический словарь / авт. – сост. А.Б. Борисов.- М.: Кн. Мир, 2015.
Многотомное издание.

Боков, АН. Экономика Т.2. Микроэкономика [Текст] / А.Н. Боков. - М.: Норма, 2015. - 532 с.
Статья из периодического издания. Журнала.

Шалыгин Б.И. Правовая ответственность за нарушение прав граждан на оплату труда / Б.И. Шалыгин // Трудовое право.- 2016.- № 3.- С. 20-25.
Статья из периодического издания. Статья из газеты.

Волков В. Мыслящая Вселенная / В.Волков // Первое сентября.- 2014.- 30 октября.- С. 6.

Статья из справочного издания.
Отношение // Философская энциклопедия.- М.: Советская энциклопедия, 2014. - Т. 4.- С. 182-183.
Официальное издание
Конституция Российской Федерации: офиц. текст.- М.: Маркетинг, 2011.
Трудовой кодекс Российской Федерации: офиц. текст принят Гос. Думой Фед. Собр. РФ 21 дек. 2001г.- М.: НОРМА-ИНФРА-М, 2016. 

Трудовой кодекс Российской Федерации: офиц. текст по сост. на 3 янв. 2001 г.- М.: НОРМА-ИНФРА-М, 2015. 

О военном положении: Федеральный конституционный закон от 30 янв. 2002 г. № 1-ФКЗ // Собр. Законодательства.- 2002. - № 5 (4февр.).- С. 1485-1498 (ст. 375).

Нормативно-технические документы

Стандарты

Запись под заголовком

ГОСТ 7.53-2001. Издания. Международная стандартная нумерация книг.- Взамен ГОСТ 7.53-86; введ. 2002- 07- 01.- Минск: Изд-во стандартов, 2014.

ГОСТ 7.76-96. Комплектование фонда документов. Библиографоведение. Каталогизация. Термины и определения.- введ. 01-01-98 // Библиотека и закон: юрид. журн. справ. – М., 2014. – Вып. 6.

ГОСТ Р 517721-2001. Аппаратура радиоэлектронная бытовая. Входные и выходные параметры и типы соединений. Технические требования.- Введ. 2002-01-01. –М.: Изд-во стандартов, 2015. –IV.
Запись под заглавием

Аппаратура радиоэлектронная бытовая. Входные и выходные параметры и типы соединений. Технические требования: ГОСТ Р 517721-2001. - Введ. 2002-01-01. – М.: Изд-во стандартов, 2014. –IV.

Сборник стандартов
Система стандартов безопасности труда: сборник. – М.: Изд-во стандартов, 2016. – 102 с.
Неопубликованные документы

Диссертации

Белозеров, И.В. Религиозная политика Золотой Орды на Руси в XIII-XIV вв.: дис…канд. ист. наук: 07.00.02: защищена 22.01.02: утв. 15.07.02/ И.В. Белозеров.- М., 2016.

Электронный ресурс

Документ из электронной базы данных

Об организации страхового дела в Российской Федерации [Электронный ресурс]: Федеральный закон от 31.12.97 № 157-ФЗ // Консультант Плюс. Версия Проф.

Электронный ресурс удаленного доступа

Жилищный кодекс Российской Федерации от 29 декабря 2004 г. № 188-ФЗ (ЖК РФ) [Электронный ресурс] : (с изм. и доп.) // Гарант : [сайт информ.-правовой компании]. – [М., 2008]. – Режим доступа: http://www.garant.ru/law/12038291-000.htm (07.11.2008).

Сериальные и другие продолжающиеся ресурсы

Газета
Академия здоровья [Текст]: науч.-попул. газ. о здоровом образе жизни : прил. к журн. «Аквапарк» / учредитель "Фирма «Вивана».— 2001, июнь.— М., 2001.— 8 полос.— Еженед.

2001, №1—24.— 10000 экз.; 2002, №1(25)—52(77).— 15000 экз.

Журнал
Актуальные проблемы современной науки [Текст]: информ.-аналит. журн. / учредитель ООО "Компания «Спутник +».— 2001, июнь .— М.: Спутник +, 2001—.— Двухмес.— ISSN 1680—2721.

2001, № 1—3.— 2000 экз.

Приложение 5
СХЕМА ОТЗЫВА РУКОВОДИТЕЛЯ ВКР

ОТЗЫВ РУКОВОДИТЕЛЯ

на дипломную работу/дипломный проект

__________________________________

Ф.И.О студента

по специальности ________________

(очной формы обучения, базовой / углубленной подготовки)

на тему ______________________________________________________

__________________________________________________________________

В дипломной работе/дипломном проекте решается (поставлена) задача …… 

Студент занимался данной проблемой……………………………………………

……………………………………………………………………………………….

В работе выполнены все требования по изучению (исследованию) …………………………………………………………………………………………………………

По содержанию дипломной работы / По содержанию дипломного проекта и представленного к защите изделия ___________________________________

                                                                          Ф.И.О. студента

можно сделать следующие замечания (выводы) ………………………………...

.....................................................................................................................................

Дипломная работа /Дипломный проект (на тему) Ф.И.О. студента (не) соответствует всем требованиям предъявляемым к выпускным квалификационным работам, (не) может быть допущена к защите на заседании государственной экзаменационной комиссии.

В ходе подготовки и написания дипломной работы/выполнения дипломного проекта ____________ (Ф.И.О. студента) (не) проявил самостоятельность при проведении исследования… (предложил оригинальные методики исследования, проведения вмешательств, дал практические рекомендации для улучшения работы организации, систематизировал материал и обобщил его, отразил свою точку зрения и т.д.). В связи с этим проводимая работа ___________(Ф.И.О. студента) по подготовке и выполнению дипломной работы /дипломного проекта может / не может быть оценена положительно.

Ф.И.О. руководителя  _______________________________

Дата                                                      подпись 

Приложение 6

СХЕМА РЕЦЕНЗИИ НА ДИПЛОМНУЮ РАБОТУ

РЕЦЕНЗИЯ 

на дипломную работу/дипломный проект 

__________________________________

Ф.И.О студента

по специальности ________________

(очной формы обучения, базовой / углубленной подготовки)

на тему ______________________________________________________

__________________________________________________________________
__________________________________________________________________

                                                                                      текст рецензии
1. Полнота разработки темы, соответствие содержания дипломной работы / дипломного проекта одному или нескольким профессиональным модулям (указать каким). 

2. Положительные стороны и недостатки в разработке отдельных частей работы. Точность и достоверность полученных данных.

3.  Теоретическая и практическая подготовленность студента. Описание оригинальных методов исследования / представленного изделия, предложенных студентом. 

4.  Последовательность, грамотность изложения материала.

5.  Качество оформления работы.

6.  Обоснованность выводов и предложений. 


Дипломная работа (не) (в целом) соответствует заданной теме и может / не может быть оценена положительно. 

Ф.И.О. рецензента _______________________________________________

Место работы и должность________________________________________

Дата, подпись ___________________________________________________
Приложение 7
Требования к презентации

1. Презентация создается в программе Power Point 97-2007. Рекомендуемое количество слайдов 15-20. 
- 1 слайд – соответствует титульному листу ВКР;

- 2 слайд - отражаются актуальность и проблема исследования;

- 3 слайд – представляются цель и задачи ВКР;
- 4 слайд – характеризуются объект, предмет и методы исследования;

- на 5 и последующих (4-8) слайдах, отражается содержание основной части дипломной работы (наиболее значимые моменты). Соотношение слайдов теоретической и практической части 1:4;

- два последних слайда должны содержать заключение (выводы) по итогам выполнения ВКР.

2. Слайды, отражающие содержание практической части ВКР, могут  быть проиллюстрированы фотографиями/видео с мест преддипломной практики.
3. Презентация выполняется в едином корпоративном стиле НИУ «БелГУ», с использованием не более 2 элементов анимации на каждом слайде. Цветовая гамма и использование анимации не должны препятствовать адекватному восприятию информации.
4. Возможно наличие в презентации гиперссылок на документы Word, Excel и др.
5. Демонстрация презентации проводится в ручном режиме. 
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